oA Al ESNICK Zarzadzenie Nr'f$/2024
Starosty Olesnickiego

z dnia 7., lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad obiegu uméw w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024r. poz. 107), zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady obiegu uméw oraz ich rejestracji i ewidencji.
Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu, za wyjatkiem obowiazku uzyskania kontrasygnaty
Skarbnika, w przypadkach prawem okreslonych, nie majg zastosowania do uméw z zakresu:
1) stosunku pracy w tym w szczegdlnosei:
a) umow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
b) uméw o prace,
¢) umdw o $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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d) uméw o ryczalt samochodowy dla pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;
2) uméw o praktyki odbywane w Starostwie Powiatowym.
§2

1.Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) umowie - nalezy przez to rozumiec takZe porozumienie oraz aneks do umowy i porozumienia;
2) wydziale wilasciwym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego, w zakresie dziatania, ktérej, zgodnie z regulaminem organizacyjnym, lezy
przedmiot umowy i ktdra jest zobowiazana do nadzoru nad realizacja tej umowy;
3) rejestrze — nalezy przez to rozumied rejestry umow :

a) w zakresie zawierania i realizacji porozumien powiatu z organami administracji
samorzadowe] ( oznaczone symbolem OR.031. nr Kkolejny umowy. oznaczenie roku.
symbol wydziatu wlasciwego do realizacji umowy),

b) w zakresie realizacji zadaf powiatu (oznaczone symbolem OR.032. nr kolejny umowy.
oznaczenie roku. symbol wydziatu wlasciwego do realizacji umowy),

¢) w zakresie prac zleconych, od ktorych nalicza i odprowadza si¢ sktadki na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne ( oznaczone symbolem OR.2150. nr kolejny umowy. oznaczenie
roku. symbol wydziatu whasciwego do realizacji umowy),

d) w zakresie prac zleconych, od ktérych nie nalicza si¢ i nie odprowadza skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne ( oznaczone symbolem OR.2151.nr kolejny umowy.
oznaczenie roku. symbol wydziatu wlasciwego do realizacji umowy).

3. Wprowadza si¢ wzory regjestru umoéow: OR.031, OR.032, OR.2150, OR.2151, stanowiace
zataczniki nr 1, 2, 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Ustala sie nastepujace zasady obiegu umdw:
1) na wniosek pracownika wydzialu wilasciwego pracownik Wydziatu Organizacyjnego
rejestruje umowe w odpowiednim rejestrze oraz nadaje jej kolejny numer:
2) projekt umowy podlega akceptacji przez radce prawnego;
3) po uzyskaniu akeeptacji radcy prawnego wydzial wiasciwy przedkiada umowy do akceptacji:
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a) w wydziale RP w zakresie oceny, co do obowiazku zastosowania procedury okreslonej
ustawa - Prawo zamdwien publicznych lub procedury ustalonej ze wzgledu na wartosé
umowy stosownym zarzadzeniem wewnetrznym (jak réowniez w zakresie zgodnosci
z planem zamdwien publicznych). Ocenie tej nie podlegaja projekty porozumien powiatu
z organami administracji samorzadowe;j.

b) Skarbnikowi Powiatu w zakresie powstania zobowiazan majatkowych dla budzetu.

Kazda z osoéb akceptujacych projekt umowy ma prawo zglaszania do jej tekstu uwag i poprawek
w zakresie swojej wiasciwosci. Ewentualne zmiany powinny byC niezwlocznie nanoszone na
egzemplarz umowy przez wydzial wiasciwy.

Jezeli projekt umowy zostanie zmieniony w trybie okreslonym w ust. 2 wymaga on ponowngj
akceptacji przez radce prawnego .

Akceptacja projektu umowy odbywa si¢ poprzez zlozenie podpisu wraz z pieczatka imienna na jej
ostatniej stronie oraz parafowanie kazdej ze stron umowy.

Po akceptacji projektu umowy przez osoby wymienione w ust. 1. na umowie podpis sktada takze osoba
odpowiedzialna za jej wykonanie (rozliczenie) oraz Naczelnik wiasciwego wydzialu (pracownik na
samodzielnym stanowisku).

Zaakceptowany, zgodnie z wymogami, okreslonymi w ust. 1-5, projekt umowy stanowi egzemplarz
umowy.

§4

Sporzadzenie egzemplarza umowy, zgodnie z wymogami, okreslonymi w § 3, stanowi podstawe do
przygotowania drugiego egzemplarza umowy celem przedlozenia ich do podpisania osobom, ktore
sa umocowane do reprezentowania Powiatu.
Oryginal egzemplarza umowy, zawierajacy podpisy, o ktérych mowa w § 3 przechowuje Wydziat
Organizacyjny w rejestrze.
Wydzial Finansowy oraz wydziat wiasciwy przechowuja kopie zawartych umow.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 24/2014 Starosty Powiatu Olesnickiego z dnia 25 lutego 2014r. w sprawie
wprowadzenia zasad obiegu uméw w Starostwie Powiatowym w Olesnicy.

§6

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 marca 2024 r..
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr .\x.../2024

Rejestr porozumien powiatu z organami administracji samorzadowej

OR.031/..
Numer umowy | Przedmiot porozumienia Data Strony Wydzial UWAGI
zawarcia poroznmienia whasciwy
1. 2. 3. 4. 5. 6.




Zataeznik nr 2

A

do zarzadzenia nr {.. £./2024

Rejestr uméw w zakresie realizacji zadan powiatu

OR.032/...
Numer umowy Przedmiot umowy Data Strony umowy | Wydzial UWAGI
zawarcia wlasciwy
1. 2. 3. 4. 5. 6.
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Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr /!../2024

Rejestr uméw prace zlecone ze skladka

OR.2150/....
Numer umowy Przedmiot umowy Data Strony Wydzial UWAGI
zlecenia ze zawarcia umowy whasciwy
skladka
1. 2. 3. 4. 5. 6.
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Rejestr uméw o prace zlecone bez skiadki

OR.2151/.....

Zatgcznik nr 4
do zarzadzenia nr 1.0.../2024

Numer umowy Przedmiot wmowy Data Strony umowy | Wydzial | UWAGI
zlecenia bez skladki zawarcia wiasciwy
1. 2. 3. 4. S. 6.




